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Diagnóstico de Procesador de textos e Internet 
1) Informe o monografía 
a) Elegir un tema para investigar.  
b) Buscar información en internet (mínimo 10 páginas) 
c) Diseñar una monografía con la información obtenida: Carátula, encabezado y pie de página, 
enumeración de páginas, índice (utilizando mapa de contenido), dos nota al pie, bibliografía con 
enlaces de páginas web utilizadas. 
 
2) Formulario 
Diseñar un formulario que corresponda a una “Ficha de ingreso a un club deportivo”. Ser creativo 
utilizando herramientas de dibujo. 
Los datos del formulario de “Ficha de ingreso” debe contener: nombre y apellido, fecha de 
nacimiento y fecha de ingreso, edad, lista desplegable para elegir el tipo de socio (individual, 
familiar, adherente, deportivo), casillas para seleccionar uno o más deportes, agregar dos 
campos que considere conveniente. 
 
3) Combinación de correspondencia 
Supongase que ud. administra un edificio  de 10 departamentos para alquiler.  
a. Crear una lista con datos de los departamentos que administra,  importe del alquiler, fecha 
de vencimiento, nombre del inquilino, etc..  
b. Crear una nota indicando a cada inquilino el importe que debe abonar y la fecha de 
vencimiento. 
c. Combinar correspondencia con la lista y la nota. 
 
4) Presentación Electrónica 
Diseñar una presentación electrónica donde muestre “paso a paso”  como se realiza una 
combinación de correspondencia.  
Nota 1: Utilice la tecla  “Imp Pant” para capturar la pantalla del procesador de textos y pegarla en 
Power Point. 
Nota 2: Utilice elementos gráficos (flechas, rectágulos, etc) para indicar 
partes importantes de la pantalla de Word.  

 
 
 
 
 Evaluación 

Contenido  Puntaje  Puntajo obtenido 

Herramientas de Formulario 2  

Herramientas de Dibujo e informes 3  

Combinación de Correspondencia 3  

Presentación electrónica 2  

Total: 10  


